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ANUNT CONCURS RECRUTARE

Post vacant: inspector clasa I, grad profesional debutant, functie publica de executie la
Compartimentul resurse umane, stare civila si relatii cu publicul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Preutesti, judetul Suceava

Primiria comunei Preutesti, judetul Suceava, organizeazi in data de 02.03.2023, ora 10% concurs de

recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata, a functiei publice de executie, vacante de:

- Inspector clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul resurse umane, stare civila si relatii cu
publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Preutesti.
Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptimana.
Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la Registratura Primariei Comunei Preutesti, respectiv la
sediul situat in localitatea Preutesti, comuna Preutesti, judetul Suceava, si trebuie sa contina in mod
obligatoriu urmatoarele documente:
a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa nr.3 din H.G nr.611/2008;
b) copia actului de identitate, aflat in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz,
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicd;
e) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
f) cazierul judiciar;
g) curriculum vitae, model comun european.
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica;
1) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane.



1. Conditii generale de ocupare a functiei publice de executie vacante — inspector clasa I, grad
profesional debutant la Compartimentul resurse umane, stare civila si relatii cu publicul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Preutesti:

a) are cetdtenia romana si domiciliul Tn Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe

baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate In conditiile
legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime 1n specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post - condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

2. Conditii specifice de ocupare a functiei publice de executie vacante inspector clasa I, grad profesional
debutant la Compartimentul resurse umane, stare civila si relatii cu publicul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Preutesti:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniu de studiu: Stiinte
administrative;

- vechime minima in specialitatea studiilor: nu este cazul.

Calendarul de desfasurare a concursului:

- Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la Registratura Primariei comunei Preutesti, situata in
localitatea Preutesti, comuna Preutesti, judetul Suceava, in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a institutiei: 30.01.2023 — 20.02.2023 ora 14%.

- Concursul se organizeaza la sediul Primariei comunei Preutesti, judetul Suceava, situatd in localitatea
Preutesti, comuna Preutesti, judetul Suceava, Sala de sedinte, dupd cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor;

b) proba scrisi va fi sustinuti in data de 02.03.2023, ora 10%;

c) proba interviului in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise.

- Termenul de depunere a contestatiilor: cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data si ora afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului;

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Primariei comunei Preutesti — Compartimentul resurse
umane, stare civila si relatii cu publicul, telefon 0784548764, persoana de contact — Daraba Elena.



BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

Functie publica de executie: inspector clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul resurse

umane, stare civild si relatii cu publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei

Preutesti:

- Constitutia Romaniei, republicata;

cu tematica: Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale.

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Capitolul I: Principii si definitii, Capitolul II: Dispozitii speciale - Sectiunea I: Egalitatea in

activitatea economica si in materie de angajare si profesie

- Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Capitolul I: Dispozitii generale, Capitolul II: Egalitatea de sanse si de tratament intre femei

si barbati in domeniul muncii

- Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul I - Dispozitii generale si Titlul IT — Statutul functionarilor publici

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

cu tematica: Capitolul | — Dispozitii generale, Capitolul II - Organizarea si asigurarea accesului la

informatiile de interes public si Capitolul 1l — Sanctiuni

- H.G nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Leqgii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Bibliografia va fi studiata integral

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Capitolul | — Dispozitii generale, Capitolul II - Proceduri privind participarea cetatenilor si a

asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a

deciziilor si Capitolul IIT — Sanctiuni

- Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

cu tematica: Bibliografia va fi studiata integral

- Legeanr.16/1996 a Arhivelor nationale, republicata;

cu tematica: Capitolul Ill - Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente si Capitolul VI —

Raspunderi si sanctiuni.

Nota: Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitid pentru
concurs, inclusiv republicarile, modificarile §i completdirile acestora.


unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2050746

Atributiile postului: inspector clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul resurse umane,
stare civila si relatii cu publicul

1. Indeplineste atributiile ce ii revin conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. Raspunde si desfasurarea in conditiile legii a activitatii de registraturad de la nivelul Primariei comunei
Preutesti;

3. Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, In conformitate cu
legislatia in vigoare;

4. Primeste, Inregistreaza, urmareste solutionarea petitiilor in termenul legal, expediaza raspunsurile
catre petitionari, informeaza conducerea Primariei cu privire la petitiile care nu au fost solutionate in
termenul legal si rdspunde de clasarea si arhivarea acestora.

5. Gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

6. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor

7. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general, in ordinea cronologica a
primirii sau expedierii lor. Registrul general cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din primarie,
precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie interna si pentru care exista
obligativitatea Inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de primarie primeste un singur numar de
inregistrare. Inregistrarea se face cu incadrarea in plaja de numere rezervati Registrului general de la
data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12. a fiecarui an. Primirea si expedierea corespondentei se
face prin registraturd, In urma Incadrarii intr-una din urmatoarele categorii acte cu regim obisnuit, petitii,
solicitari in baza Legii nr.544/2001.Raspunde direct de integritatea si corectitudinea datelor inscrise in
aceste registre.

8. Primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva pentru
solutionare/repartizare la compartimentele specializate;

9. Primeste, actele transmise in vederea inregistrarii prin corespondentd, curier, direct de la petitionar,
prin fax sau pri e-mail, le inregistreaza, le repartizeaza in baza rezolutiei primarului, le descarca si le
expediazd si respecta circuitul/ acestora. Corespondenta adresata primarului, viceprimarului si
secretarului general al comunei care poartd pe plic mentiunea "personal", "strict personal” "confidential",
se desface de catre acestia;

10. Asigura inscrierea in registrul de evidentd a cetdtenilor pentru audientele acordate de Primar,
Viceprimar si secretarul general al comunei;

11. Raspunde de cererile si alte documente prezentate personal la Registratura, le inregistreaza pe loc si
consemneaza elementele principale cu privire la solicitant/petent si obiectul documentului, deponentul
urmand sd primeasca un bon pe care sunt inscrise numadrul de Inregistrare si data depunerii.Pe fiecare
document primit aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea depusa
se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe prima fila a dosarului;

12. Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile, institutiei sau organului
competent, comunicandu-se acest lucru emitentului respectiv petitionarului;

13. Urmareste fluxul privind circulatia unui document, iar acesta este considerat incheiat cand au fost
executati toti pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea
lui;

14. Raspunde de expedierea prin postad a corespondentei iesite din cadrul institutiei prin iregistrarea in
registrul special de corespondenta si evidenta a timbrelor postale, intocmeste necesarul si

gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenta;



15. Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

16. Publica si actualizeaza anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;

17. Da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin anual al autoritdtii administratiei
publice locale(www.comunapreutesti.ro);

18. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public, le inregistreaza si elibereaza solicitantului
confirmarea scrisa cu data si numarul de inregistrare a cererii,

19. Raspunde de rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public si formularea raspunsurilor

si transmiterea acesora catre solicitanti, respectand termenul legal;

20. Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

21. Asigura relatiile cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

22. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

23. Executd orice alte dispozitii date de primarul comunei si secretarul general al comunei Preutesti, in
limita respectarii temeiului legal.

Primar,
lon VASILIU


http://www.comunapreutesti.ro/

